四川工程职业技术学院
岗 位 工 作 职 责 表

	部门
	旅游管理系
	岗位
	系党总支书记

	工作职责
	工作内容

	一、主持党总支的全面工作
	执行党的教育方针，落实马克思主义在高校意识形态领域的指导地位，加强思想政治引领，筑牢师生理想信念根基，落实立德树人根本任务，保证教学科研管理各项任务完成。承担本职责分工及安全、稳定和廉洁的“一岗双责”。

	二、加强党组织建设
	1.负责部门师生思想政治工作。根据学校党委学习教育计划，负责师生思想教育和理论学习工作。带领领导班子成员，联系实际做好师生员工的思想政治工作。
2.负责本系教师的师德师风建设工作。
3.负责落实党的全面领导，加强基层组织建设，制定、实施本单位的党建工作规划、年度计划和党员教育发展计划。积极做好发展党员特别是在优秀学生和青年教师中发展党员工作，加强对党员的教育和管理。不断加强党总支和所辖党支部自身建设，提高解决自身问题的能力，充分发挥政治核心作用。
4.确保系部党政联席会按规定运行和发挥作用。

	三、开展队伍建设
	负责学生管理人员配置和管理工作。负责师生出国、职称评定和毕业生就业、外调等意见签署，负责政治审查。

	四、加强系领导班子自身建设
	落实党政联席会制度，加强班子民主建设和政治学习，落实干部个人的廉政勤政、廉洁自律要求并负主要责任。

	五、领导工会、群团组织等在其职权范围内正常开展工作
	负责领导本单位工会等群众组织，支持其按照各自的章程围绕学校的中心任务开展工作。

	六、负责系部学生工作管理
	1.统筹学生日常管理工作及奖助贷补工作。
2.领导本系团总支和学生会开展各项活动；负责本系学生活动经费的管理和使用。
3.负责本系专兼职辅导员的培养、管理、考核、奖惩等工作。

	七、负责招生工作
	牵头本系招生工作，协助主任开展学生职业道德教育和就业工作。

	[bookmark: _GoBack]八、完成领导交办的其他任务
	  完成学校交办的各项临时性任务。


注：
1、 以学院目前实行的部门分工和岗位分工情况如实编写；
2、 部门名称应以学院正式文件的命名为准，岗位名称以现行实际为准。
